Mésto Turnov

Pracovni napln

zaméstnanec: Radmila Hurdalkova
odbor:; finanéni

Pracovni napli vyplyvajici z pracovni smlouvy
referentka financniho odboru

Zajistovani ucelené agendy v rdmci samostatné plisobnosti obce — na tseku piijatych faktur.
Dale plni:

— je hlavni Gcetni dle zédkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vetejné spravé a o zméné
nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist a dle vyhlasky k tomuto zakonu, jestlize je
nepfitomna p. HataSova

— je Clenkou dil¢i inventariza¢ni komise

— zajiSt'uje platebni styk s bankami

- zajistuje aktualizaci elektronického bankovnictvi s Ceskou spoftitelnou, a. s., CSOB, a. s, KB, a.
s., CMZRB, a. s. a Postovni spofitelnou, a to ve spolupraci s odborem vnitinich véci

— piedava do Ceské spofitelny, a. s. korespondenci tykajici se GGl a Gvért mésta a piikazy k
uhradé, které je nutno predavat v tisténé podobé

— denné sleduje ztstatky na bankovnich uctech a vyhotovuje poukézky na finan¢ni prevody mezi
ucty

— sleduje vysi Cerpani limitu kontokorentniho a revolvingového uvéru

- zajist'uje zfizovani bankovnich ¢t u penéznich ustavi véetné podpisovych vzorh

— piedava do Ceské pojistovny, a. s. Pokyn k nastaveni rozpo&tového limitu a dalsi podklady
nutné k zaloZeni uctu u UniCreditBank. Déle ptfedavéa doklady k Cerpani limitu a sleduje vysi
limitu.

- vyfizuje poStovni poukazky na zakladé¢ predanych poukédzek ¢i soubori v el. podobé z
jednotlivych odbort a zajist'uje jejich odeslani na Ceskou postu

- vede evidenci zaloh plynu a el. energie a sleduje vyactovani

- predkontovava cast vydajovych doklada

- poftizuje do programu Gordic doklady, které se tykaji vydajového uctu

- kontroluje ucet dodavatelé v programu kniha doslych faktur

— provadi storna faktur dle zadosti jednotlivych odbort

- sleduje saldo uctu dodavatelé

- zaklada veskeré vydajové doklady

- uctuje o prijmovém Uctu na poplatky za komunalni odpad ¢. aétu 50032-1263075359/0800 u
Ceské spofitelny, a. s., mési¢né predava sestavu p. Frendlovské

- likviduje cestovni ptikazy

- vyhotovuje faktury na ostatni pfijmy a kontroluje jejich saldokonto

- provadi prefakturace dle pozadavki jednotlivych odborti

— spolupracuje se zaméstnanci KULK a FU pfi provadénych kontrolach

- provadi kontrolu dle pokynu vedouci

— vede archivni knihu finan¢niho odboru,ptipravuje doklady k archivaci a skartaci

- ptipravuje doklady do spisovny



Obecné zasady:

— pracovat svédomité a fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny vedouci odboru
vydané v souladu s pravnimi piedpisy a dodrzovat zasady spoluprace s ostatnimi zaméstnanci

- pln¢ vyuzivat pracovni dobu a prostfedky k vykonani svéfenych praci

- plnit kvalitné, hospodarné a v¢as pracovni tkoly

- dodrzovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci Vami vykonavané, dodrzovat ostatni piedpisy
vztahujici se k praci, které byly vydany Méstem Turnov

- fadné hospodaftit s prosttedky Vam svéfenymi a stfezit a ochraiiovat majetek mésta pted
poskozenim, ztratou, zni¢enim nebo znehodnocenim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
Meésta Turnov.

Bc. Drahomira Stankova
V Turnové dne 1. 4. 2011 vedouci finanéniho odboru



